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Circ. n. 64 
  Al personale docente 

Al personale ATA 

SEDE E SUCCURSALE 

Al Sito WEB 

OGGETTO: Funzionigramma relativo alla collaborazione tra la Segreteria didattica e i docenti 
referenti dei progetti – a.s. 2019/20 

L’impegno della Direzione amministrativa, nel corso del corrente anno scolastico, sarà quello di pianificare e 
realizzare un percorso condiviso di graduale revisione organizzativa degli uffici, che garantisca 
l’innalzamento della qualità dei servizi amministrativi erogati agli studenti, ai genitori e alla comunità di 
riferimento. 

Gli obiettivi perseguiti sono: 

− ottimizzare l’utilizzo delle risorse umane; 

− ridefinire i confini delle competenze e delle responsabilità; 

− coniugare la trasparenza dei processi di lavoro con la tempestività, opportunità e senso del pubblico 
interesse. 

Il progetto ha tesaurizzato quanto fin qui realizzato nell’Istituto sotto il profilo organizzativo, utilizzando e 
aggiornando il precedente organigramma, nell’intento di far conoscere alla nostra utenza interna ed esterna 
l’organizzazione dei servizi. 

Lo stato attuale degli uffici mostra asimmetrie che richiedono l’adozione di soluzioni organizzative capaci di 
fare sistema e sviluppare un diffuso spirito di servizio alla comunità. 

Il funzionigramma serve a far avere a ciascuno contemporaneamente idea delle proprie attività, ma anche 
dell’insieme del lavoro e dell’obiettivo comune. 

A tal fine, visto il Piano di Lavoro personale ATA adottato, è stato elaborato il documento allegato al fine di 
“dichiarare” univocamente l’organizzazione degli uffici ai docenti referenti dei progetti. 

La ripartizione dei compiti non esclude l’opportuna e necessaria collaborazione tra le varie unità di 

personale amministrativo. Si ritiene opportuno rammentare agli assistenti amministrativi che il lavoro deve 
essere svolto in sinergia con i colleghi, in un clima di fiducia, di serenità e di fattiva collaborazione, in modo 
da eseguire al meglio gli adempimenti e le procedure. Conseguentemente il docente referente deve sempre 
essere accolto, ascoltato e informato anche quando l’assistente amministrativo referente è assente. 

Si confida che il personale amministrativo eserciti con diligenza, equilibrio e professionalità i compiti 
assegnati. 

  
Il Dirigente Scolastico 

  Dott.ssa Anna Maria Corretti 
 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa  
 ai sensi dell’art. 3, comma 2 del D.Lgs. 39/93 
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ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 
COLLABORAZIONE CON DOCENTI REFERENTI di PROGETTI 

a.s. 2019/2020 

DOCENTE ASSISTENTE AMMINISTRATIVO  

Funzioni strumentali AREA 1 Ufficio didattico  

Gestione, monitoraggio e aggiornamento PTOF 
Prof.ssa Rachele Bonfondi 

Adempimenti connessi all’organizzazione delle 
attività previste nel POF 
Patrizio Bonaiuti 

Funzioni strumentali AREA 1 Ufficio Progetti 

Progettazione bandi MIUR, PON/FSE, POR FERS, bandi e 
contributi territoriali 
Prof.ssa Francesca Simonelli 

Gestione procedura di attivazione, 
monitoraggio e conclusione dei singoli progetti 
Massimo Tintori  

Funzioni strumentali AREA 2 Ufficio didattico - Ufficio personale 

Coordinamento delle attività di autoanalisi d’Istituto 
Prof.ssa Valentina Cupiraggi 

Per i dati relativi ai corsi, agli studenti e ai 
genitori: Patrizio Bonaiuti; 

Per i dati relativi al personale: Cinzia Sasso; 

Per i dati relativi all’edilizia scolastica: DSGA 

Funzioni strumentali AREA 3 Ufficio Progetti 

Orientamento in ingresso 
Prof.ssa L. Tarabusi  

Massimo Tintori  

Funzioni strumentali AREA 3 Ufficio didattico  

Orientamento postdiploma 
Prof.ssa Manuela Petrucci 

Serenella Bucci 

Funzioni strumentali AREA 4 Ufficio didattico  

Coordinamento, gestione inclusione studenti diversamente 
abili, DSA e BES 
Prof.ssa Serena Mazzotta  

Adempimenti connessi alla gestione studenti H, 
DSA, BES 
Patrizio Bonaiuti 

Funzioni strumentali AREA 5 Ufficio didattico  

Promozione del successo formativo come evoluzione del 
sistema scolastico 
Prof.ssa Maria Cristina Rabuzzi 

Collaborazione per corsi di recupero estivi 
Prof.ssa Selena Marinelli  

Michela Ferro 

Funzioni strumentali AREA 6 Ufficio didattico  

Percorsi per le Competenze Trasversali e per l’Orientamento 
(PCTO), progetti formativi con enti ed Istituzioni esterne 
Prof.ssa Mariangela Picone 

Per PCT: Michela Ferro 

Per orientamento in uscita: Serenella Bucci 
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GRUPPI DI LAVORO E COMMISSIONI  UFFICI  

Commissione IGCSE Ufficio didattico  

Prof.ssa Caterina Rossi, Prof. Giuseppe Scalogna, Prof.ssa 
Caterina Marcellino 

Patrizio Bonaiuti – Michela Ferro 

Commissione Intercultura e mobilità internazionale Ufficio didattico  

Prof. ssa Giovanna Lucchesi Patrizio Bonaiuti – Michela Ferro 

Commissione elettorale Ufficio affari generali e protocollo 

Prof.ssa Michela Chiavacci, Prof.ssa Laura Crispino, prof. 
Emiliano Bandini  

Serenella Bucci - Michela Ferro 

Commissione esami di idoneità e integrativi Ufficio didattico  

Prof.ssa Giovanna Bartolomei (Tecnologie musicali), 
Prof.ssa M. Bonfiglio (Italiano, Storia e Geografia), Prof. 
Salvatore Bruzzano (Diritto ed Economia), prof.ssa M.M. 
Chiavacci (Latino LSU), Prof.ssa Sandra De Cicco 
(Matematica e Fisica), Prof. Roberto Fadin (Scienze 
Naturali), Prof. Francesco Gaiffi (Storia e Filosofia LC), 
Prof. Emiliano Gelli (Latino LC, Greco), Prof. Peter 
Golembiewski (Storia e Filosofia SU, ES, M), Prof.ssa 
Giovanna Lucchesi (Spagnolo), Prof. Anna Marini 
(Inglese), prof.ssa Franca Muollo (Storia della musica), 
Prof.ssa Mariangela Niccolai (Scienze Motorie e Sportive), 
Prof.ssa Annamaria Paolini (Scienze Umane), Prof. 
Martino Rappelli (T.A.C.), Prof.ssa Alessia Sibaldi (Storia 
dell’arte), Prof.ssa Laura Tarabusi (Francese). 

Patrizio Bonaiuti – Michela Ferro 

 
PROGETTI  UFFICIO PROGETTI  

Al cinema insieme: Prof. F. Sgarano  

Amici del Ceppo: prof. T. Lombardi 

Amici del giallo: prof.ssa N. Bianchi 

Centro di ascolto e consulenza: Prof.ssa M. Petrucci  

Certamen  Pistoriense: Prof. E. Gelli 

Certificazioni lingua francese: Prof.ssa L. Tarabusi 

Certificazioni lingua inglese: Prof. G. Scalogna 

Certificazioni lingua spagnola: Prof. G. Guarducci  

Certificazioni lingua tedesca: Prof.ssa M. Jutzeler 

Cyberbullismo: T. Lombardi 

Dialoghi sull’Uomo: Prof.ssa M. M. Chiavacci 

Educazione allo sport – CSS: M. Niccolai 

Educazione ambientale: Prof.ssa V. Rita Fandi 

Gestione procedura di attivazione, 
monitoraggio e conclusione dei 
singoli progetti: Massimo Tintori 
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PROGETTI  UFFICIO PROGETTI  

Educazione stradale: Prof.ssa F. Di Mascolo  

Esperienze di laboratorio di Chimica e Biologia: Prof.ssa M. B. Lumini 

Giornalino scolastico “Logos”: prof.ssa S. Fiacconi 

Il quotidiano in classe: Prof.ssa C. Batisti 

Incontri Caritas: Prof.ssa R. Saetta 

Incontriamoli: Prof.ssa M.C. Rabuzzi 

Laboratorio teatrale “La Compagnia dell’incanto”: Prof.ssa E. Iozzelli 

Lecturae Dantis: Prof.sse A. Berti, E. Dei 

Olimpiadi della Filosofia: Prof. F. Gaiffi 

Olimpiadi della Lingua Italiana: L. Badioli 

Olimpiadi della Matematica: prof.ssa S. Marinelli  

Pianeta Galileo: prof.ssa C. Marcellino 

Potenziamento competenze scientifiche in uscita: Prof.ssa M. B. Lumini  

Progetto FAI: Prof. Nicola Bottari Scarfantoni 

Salute e benessere: Prof.ssa V. Rita Fandi 

Società e Cittadino: Prof.ssa A. Pastore  

Spettacoli Teatro Manzoni: Prof.ssa C. Batisti 

Teatro insuperABILE: prof.ssa S. Mazzotta 

 


